Presentaties maken in PowerPoint 2000 (NL) 


Een eigen diashow 


ledereen moet wel eens een presentatie geven. Dat kan het voorleggen van een bepaald 


project aan je collega’s zijn, maar evengoed de voorstelling van de jaarplanning op de plaat- 
selijke scoutsvereniging. We hebben dan liefst niet dat de toehoorders na tien minuten al in 


slaap gevallen zijn. Een aantrekkelijke presentatie zal hierbij al een heel stuk helpen… 


mee je aan de hand van dia’s op een duidelijke manier infor- 

matie kan presenteren. Deze dia’s kunnen we voorzien van 
tekst, figuren, foto’s, grafieken, bewegende beelden en geluid. Hoe 
creatiever je bent, hoe aantrekkelijker je presentaties zullen ogen. 
We beginnen met het absolute begin, dus ook als je nog nooit van 
PowerPoint hebt gehoord: vrees niet. Dit is hét moment om het 
programma eens op te starten en te leren hoe je een leuke slide- 
show kan maken. 


D owerPoint is het presentatieprogramma van Microsoft waar- 


Stap 1 
Het begin 


PowerPoint opstarten doe je door op START en PROGRAMMA'S te klik- 
ken. Als je PowerPoint op je systeem hebt staan, vind je daar een 
icoontje met MIcRosoFT PowerPoint. Wie dit niet terugvindt, moet 
het programma nog installeren. PowerPoint is een onderdeel van 
Microsoft Office, samen met Word, Excel en Access. De installatie 
hiervan is heel erg eenvoudig: plaats het installatieschijfje in de dri- 
ve en volg de instructies die je op het scherm te zien krijgt. Heb je 
PowerPoint opgestart, dan krijg je een scherm te zien waar je een 
keuze moet maken tussen het maken van een presentatie of het 
openen van een vroeger gemaakte diashow. 

Je kan kiezen tussen de WizARD, het maken van een ONTWERPSJA- 


CEE zj 00 of et openen van een LEGE PRE 
SENTATIE. ONTWERPSJABLONEN bevatten 
Nieuwe presentatie maken 


) C_Ontwerpsjabloon 
C° Lege presentatie openen 


pe 


\\Kopie van presentatie _Media.… 
\…AOLK1130\voorstelling 

1. AOLK1 130\14B-PwC2001-1 

d 


Ä C Wizard Autolnhoud 


…„\Halloweenspecial 2001 
:\pers NL 26 OKT 2001 


mi Dit venster niet meer weergeven 


Annuleren | 


Wizard of niet? 


een vooraf gedefinieerde opmaak en 
kleurencombinaties die je op elke pre- 
sentatie kan toepassen om zo de pre- 
sentatie een uniek uiterlijk te geven. 
De WiIzArp zal aan de hand van een 
aantal vragen een standaard lay-out 
aan de slides geven. We beginnen ech- 
ter bij het begin en kiezen voor een 
LEGE PRESENTATIE OPENEN. 

Daarna geef je aan welke indeling je 
eerste dia moet hebben. Dit is enkel 
een leidraad, deze indeling kan je la- 
ter op elk gewenst moment nog wij- 
zigen. We kiezen voor TEKST EN ILLU- 
STRATIE links onderaan en klikken op 
OK. 
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Nieuwe dia 


xl 


il 


Kies een Autoïndeling: 


Annuleren 


Titeldia 


|” Dit venster niet meer weergeven 


Welke indeling? 


Stap 2 
Een eerste dia 


PowerPoint maakt volgens de opgegeven indeling een lege dia aan, 
waarna we terechtkomen in het hoofdscherm. Voorlopig is daar 
nog niet veel op te zien, maar PowerPoint geeft al aan dat we tekst 
en beeld kunnen invoegen. Om een TrrEL te maken, klikken we 
met de muis op de ruimte die daarvoor voorzien is, en tikken een 
titel in. Net als in andere Office-programma’s kan je de grootte, 
kleur of het lettertype van tekst veranderen. Selecteer daarvoor de 
tekst met je muis - dit doe je door je linkermuisknop ingedrukt te 
houden en over de gewenste tekst te bewegen - en kies in het menu 
OPMAAK voor LETTERTYPE. 

In het linkervak kan je ook tekst ingeven. PowerPoint voegt hier 
automatisch opsommmingsbolletjes toe, maar die kunnen we ui- 
teraard ook verwijde- 
ren. Je zal zien dat je 
tekst ook zichtbaar 
wordt volledig links 
op het scherm. Dit is 
de OVERZICHTSWEER- 


eene „itis 
EE BE 


DSUJeRe LEARN ENEN T4 
Ij 


Klik om een titel te maken. 


e Klik om tekst toe te 
voegen 


( 
GAVE. Dubbelklik om cen 
illustratie toe te voegen 
Het hoofdscherm _ azoues Vm i 
van PowerPoint. 


Microsoft Clipgalerie 
| ee > | EEL Cis importeren E 


| Zoek naar clips: [Tso gen of meer woorden. 
Figuren 


Clips 1 - 1 in Cartoons 


Ten slotte willen we rechts op het 
scherm een illustratie te zien krij- 
gen. Zoals PowerPoint zelf al aan- 
geeft, dubbelklikken we hiervoor 
op het figuurtje. Dat opent de Cur- 
GALERIE. Maak een keuze uit een 
van de afbeeldingen, en kies voor 
CLIP INVOEGEN. 

Dit ziet er al vrij aardig uit, maar 
die witte achtergrond kan best wat 
aantrekkelijker gemaakt worden. 
Klik op de RECHTERMUISKNOP en 
kies voor ACHTERGROND. Onder het kleine voorbeeldschermpje zie 
je een pijl waarop je kan klikken. 


21xl 


Opvulkleur vaor achtergrond overal toepassen | 


Kies een figuur uit de clipgalerij. 


Kies daar voor OPVULEFFEC- 
TEN. Je hebt nu de keuze uit 


Achtergrond 


* Tekst in lijst 
Annuleren | 


vier tabbladen. Bij KLEUR- 
OVERGANG kan je de achter- 
grond laten overlopen van 
één kleur naar een andere. 


> al | 
Voorbeeld 
| ka 
mi Automatisch 


EBERSON 


Een BITMAPPATROON is een 
beetje te vergelijken met een 
tegelvloer, waar een bepaal- 
de afbeelding (of patroon) tel- 
kens wordt herhaald. PA- 
TROON doet dit ook, maar ge- 
bruikt eenvoudige streepjes 
om een afbeelding te maken. 
Wil je liever een eigen afbeelding - zoals een foto - als achtergrond 
gebruiken, dan kan je die selecteren bij Ficuur. Experimenteer een 
beetje tot je iets gevonden hebt dat je wel leuk vindt en klik op OK. 
Klik nu op VOORBEELD zodat je kan zien wat het effect van je geko- 
zen achtergrond is. Bij drukke achtergronden kan het zijn dat de 
tekst niet goed meer te lezen is. Pas dan het lettertype of de ach- 
tergrond aan. Als je tevreden bent over het resultaat, klik je op Tor- 
PASSEN. OVERAL TOEPASSEN kies je als je meerdere dia’s hebt, en 
overal dezelfde achtergrond wil gebruiken. 

Na amper vijf minuten werk hebben we dus al een vrij aardige eer- 
ste dia ineengeknutseld. Druk op F5 om de diavoorstelling te be- 
kijken. Met een druk op de letter W wordt een blank scherm te- 
voorschijn getoverd. 
Dit kan wel eens 
helpen om aan- 
dacht te trekken. 
Druk opnieuw op 
W om terug te ke- 
ren naar de presen- 
tatie. Je verlaat de 
presentatie door op 
ESC te drukken. 


del weglaten 


Meer kleuren… 


Een achtergrond voor onze dia's. 


Onze achtergrond met kleurovergang. 


Stap 3 
Nieuwe dia's en tekstopmaak 


Waarschijnlijk zal een presentatie die naam waardig bestaan uit 
meer dan één dia. Om een tweede dia toe te voegen, klik je in de 
taakbalk op het pictogram voor een NIEUWE DIA. Weet je niet welk 
icoontje dat is, blijf dan even met de muis op een icoon staan en er 
verschijnt een tekstballonnetje met de functie van die knop. Je kan 
ook in het menu INVOEGEN voor NIEUWE DIA kiezen. Bepaal ver- 
volgens de indeling van deze nieuwe dia. Die hoeft uiteraard niet 
gelijk te zijn aan de indeling van de eerste dia. We kiezen voor een 
lege dia (rechts onderaan op het scherm ). Even terzijde: stel dat je 
een tweede dia wil maken met dezelfde opmaak en achtergrond 
als de eerste, klik dan op INVOEGEN en DIA DUPLICEREN. Na het aan- 
maken van de tweede dia verschijnt er ook in de OvERZICHTS- 
WEERGAVE links op het scherm een tweede dia. Eerst en vooral wil- 
len we deze dia een titel geven. Daarvoor moeten we eerst een tekst- 
vak aanmaken. Klik daarvoor op de knop TEKSTVAK onderaan het 
scherm. Deze knop maakt deel uit van de werkbalk TEKENEN. 


Tekenen =| AutoVormen »_\ OOBAEL-Á-A-= 


De werkbalk Tekenen. 


Is de knop met het tekstvak niet zichtbaar, dan is de correcte werk- 
balk misschien nog niet ingeschakeld. Kies voor BEELD, WERKBALK 
en controleer of er voor TEKENEN een vinkje staat. Je kan hier alle 
werkbalken aan- of uitzetten. 


Microsoft PowerPoint - [Mijn eerste presentatie] 
|t) Bestand Bewerken |Beeld Invoegen Opmaak Extra Diavoorstelling Venster Help 


| Oes | & B Normaal | Times New Romar 
Fm aan ROSEN 
Je ea B wotitiepagina 
EJ Diavoorstelling F5 
« Stan 2 
* Stan 3 Model Là 
* Stan 4 Va Zwart-wit 
* Stan 5 Miniatuur 


2 
Dl á [ev Standaard 


[v Opmaak 
Animatie-effecten 
Figuur 
Klembord 
Overzicht 
Redigeren 
Tabellen en randen 

[v Tekenen 
Visual Basic 
Web 
Werkset Besturingselementen 
WordArt 


Liniaal 
Hulplijnen 


Koptekst en voettekst 


In- en yitzoomen… 


Zet hier werkbalken aan of uit. 


Nadat we de tweede dia een titel hebben gegeven, willen we ei- 
genlijk een beetje met deze tekst spelen. Klik op de rechtermuis- 
knop en kies voor TEKSTVAK OPMAKEN. Je krijgt een aantal tabbla- 
den te zien waar je de tekst een kleurtje kan geven, het kader wat 
kan draaien enzovoorts. We geven de tekst een achtergrond. Je zal 
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zien dat je hier dezelfde mogelijkheden hebt als bij het instellen 
van een dia-achtergrond. We kiezen een gekleurd lijntje. In het tab- 
blad GroorTE geven we het vak een draaihoek van ro° mee. 


Opmaak van het tekstvak. 


Dre 


 WordArt 


Begingrootte: [ wv ] 


[Standaard voor nieuwe objecten 


Tekstvak opmaken zixt We klikken op OK, klik- 
Grootte | Positie | Figuur | Tekstvak | Web Ì ken dan met de muis- 
Opvuling knop eens buiten het 
Kleur: Fe Fsemitrensparant tekstvak, en zien dat de 
in tekst gedraaid wordt. Dat 
Kleur: no si: mmm is op zich best aardig, 
een A maar PowerPoint biedt 
ad 3 met WoRrDART nog een 
Verbindingslijn: [ v] fl 
Ee optie om tekst op te ma- 
ien 
ken. Op de werkbalk Tr- 
Beginstijl: Í 4 ] Eindstijl; [ Dd | 


KENEN is er een knop voor 
WordArt voorzien. Die 
oogt als een scheefge- 
zakte letter A. Je kan via 
BEELD en WERKBALK ook 
de werkbalk voor Word- 


Eindgraatte: [ | 
Annuleren | Voorbeeld | 


Xl Art aanzetten. 
ek bewerk EN er dE . E07 …: 
dl | LEKSEBEWEIKEN | A te G | Ad ts SS Kies voor één van de stij- 


Werkbalk voor WordArt. 


Diaovergang 


len in de galerie en tik je 
tekst in. Klik op de rech- 
ter muisknop en kies in het menu dat verschijnt voor WoRrDART 
OPMAKEN. Daar krijg je de gebruikelijke tabbladen te zien waarmee 
je de tekst een leuk uitzicht kan geven. 


Stap 4 
Overgangseffecten 


2x 


Nu we onze eerste twee dia’s 
hebben aangemaakt, willen we 


Effect 


Overal toepassen | 
Annuleren | 


de overgang tussen de dia’s in- 
stellen. Kies bij BEELD voor DIA- 
SORTEERDER, of klik links onder- 
aan het scherm op de desbe- 
treffende knop. Alle gemaakte 
dia’s verschijnen nu in postze- 


| Automatisch na 


a 


€ Langzaam € Gemiddeld @@ Snel 8 
gelformaat. Klik met de rechter 
Volgende dia Geluid muisknop op de eerste dia en 
PW _Bij muisklik [Geen geluid] hd kies voor DIAOVERGANG. 


T\Herhalentot volgende oeluid Onder het figuurtje kunnen we 


kiezen uit een heleboel over- 


Effecten bij een diaovergang. 


gangseffecten. Kies een effect 
— het resultaat wordt als voor- 
beeld toegepast op het figuurtje — en kies ook de snelheid van het 
effect. Een volgende dia kan je laten verschijnen na een muisklik 
of na een vooraf bepaalde tijd. Dat laatste kan handig zijn als je over 
een beperkte tijdspanne beschikt. Je kan ook een geluidje aan een 
dia-overgang koppelen. Misschien een applaus na de laatste dia? 
Klik vervolgens op TOEPASSEN om de effecten in te stellen. OVERAL 
TOEPASSEN past je wijzigingen toe op alle dia’s. Je kan ook anima- 
tie toepassen op bepaalde objecten van je slide, zoals een titel of 
een figuur. Dubbelklik op een dia om deze in de normale weerga- 
ve te openen. Rechtsklik en kies voor AANGEPASTE ANIMATIE. 
Onder DIA-OBJECTEN MET ANIMATIE zie je welke objecten in aan- 
merking komen. Zet een vinkje voor het object dat je wil anime- 
ren. Klik op het tabblad EFFECTEN, waarna je onderaan een keuze 
kan maken tussen allerlei verschillende animatie- en geluidsef- 
fecten. Door op VOORBEELD te klikken, worden je animaties toege- 
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past op de verkleinde dia. Je kan aan alle afzonderlijke objecten een 
ander soort animatie toewijzen. Als een dia meer dan één anima- 
tie bevat, kan je onder het tabblad VOLGORDE EN TIJDSINSTELLING de 
onderlinge volgorde van deze animaties bepalen. Klik op OK om 
alle instellingen toe te passen. 


Aangepaste animatie Ps |X 


Dia-objecten met animatie: 


Volgorde en tijdsinstelling Effecten |crefiekeftecten | Multimedia-instellingen Ì 


Tekst introduceren 


[res tegelijk 4 Í 


rAnimatie- en geluidseffecten 


[invoegen Y] [vanaf boven Y] 


[Geen geluid] Dd FF \Gegroepeerd per alinea van het El 
niveau 
Na animatie FE Animatie voor gekoppelde vorm 
[riet lichter kleuren Y] PF Inomgekeerde volgorde 


Animeer objecten. 


Stap 5 
Actie-instellingen 


Leuk is ook de mogelijkheid om objecten te laten reageren op de 
muis. Of voeg een figuurtje toe dat - wanneer je erop klikt - een ex- 
tern programma opstart. 
Klik met de rechter muis- 
knop en kies voor ACTIE- 


Actie-instellingen 


Muisklik, | Muisaanwijzer op object | 


2x 


Actie bij muisklik 
C Geen 
C Hyperlink naar: 


[volgende dia | 


© _Pragramma uitvoeren: 


fc: \WINDOWS\CDPLAYVER.EXE 


€ Macro uitvoeren: 
[ el 
C Actie bij objects 


[ al 


INSTELLINGEN. Onder het 
tabblad Muiskrik en 
MUISAANWIJZER OP OBJECT 
kan je acties verbinden 
aan je muisacties. Bij Hy- 
PERLINK NAAR kunnen we 
bijvoorbeeld een andere 
PowerPoint-presentatie 
binnenin de huidige op- 


roepen, of de huidige pre- 
sentatie beëindigen. Je 
kan GELUID AFSPELEN ZO 
instellen dat tromgeroffel 
weerklinkt telkens wan- 
neer je met je muis over 
je eigen naam gaat. Be- 
scheidenheid siert u… 


IV Geluid afspelen: 


[rromgerofrel Y| 


IV _Oplichten bij muisklik 


Actie-instellingen. 


Stap 6 
De wizard 


Je bent het misschien al vergeten, maar PowerPoint heeft ook een 
wizardfunctie om presentaties te maken. Kies voor BESTAND en 
Nieuw en dubbelklik onder het tabblad ALGEMEEN op de WIZARD 
AUTOINHOUD. 

Klik op VOLGENDE en maak een keuze uit de aangeboden presen- 
taties. Een presentatie die slecht nieuws moet meedelen, heeft ui- 
teraard een andere opmaak dan een presentatie waarin medewer- 
kers gelauwerd worden. Die opmaak wordt opgeslagen in sjablo- 


OK | Annuleren | 


nen, maar daarover dadelijk meer. Maak bij elke stap een keuze en 
klik vervolgens op VOLGENDE om verder te gaan. PowerPoint maakt 
dan een soort standaard document aan, met ondermeer richtlijnen 
voor de inhoud van elke dia, wat een erg handige optie kan zijn als 
je niet veel tijd hebt. 


Wizard Autolnhoud Kd 


Wizard AutoInhoud 


Met de wizard AutoInhoud kunt u een opzet 
maken voor de inhoud en indeling van een 
presentatie, 


e Vorige 


Annuleren | 


le) Voltooien | 


De PowerPoint wizard. 


Stap 7 
Sjablonen 


Als je dikwijls dezelfde lettertypes en kleuren gebruikt, kan het 
handig zijn om die vast te leggen in een sjabloon. Je hebt de keu- 
ze tussen ONTWERPSJABLONEN en INHOUDSJABLONEN. Inhoudsjablo- 
nen bevatten naast opmaak en kleurencombinaties ook dia's met 
suggesties voor de tekst van specifieke onderwerpen. De werkwij- 
zeis dezelfde voor ontwerp- en inhoudsjablonen, het gaat gewoon 
om een andere naamgeving. Om een sjabloon te ontwerpen, kan 
je vertrekken van een lege dia of van een bestaand sjabloon, en dat 
dan aan je wensen aanpassen. Om een bestaand sjabloon te ope- 
nen, klik je op BESTAND en NIEuw, waarna je onder het tabblad Ont- 
WERPSJABLONEN een heleboel voorbeeldsjablonen vindt. 


Nieuwe presentatie 2x 


Algemeen _Ontwerpsjablonen [presentaties Ì 


Stap 8 


Op het net 


Als je presentatie gemaakt is, moet die doorgaans ook nog wel eens 
gepresenteerd worden. Misschien doe je dat zelf wel niet, en wil je 
ze ter beschikking stellen van iemand die zich ergens anders op de 
planeet bevindt. Klik op BESTAND en OPSLAAN ALS WEBPAGINA. 


Geef de presen- 
tatie een naam 
en klik op PuBur- 
CEREN. We zetten 
een vinkje voor 
HELE PRESENTA- 
TIE en maken 
een keuze bij 
BROWSERONDER- 
STEUNING. Kies 
voor ondersteu- 
ning van zowel 
Netscape als In- 
ternet Explorer, 
tenzij je zeker 
weet dat de men- 
sen die je pre- 
sentatie zullen 
bekijken, alle- 


Publiceren als webpagina 4 2 x| 


Wat wilt u publiceren? 


€ Hele presentatie 
C° Dianummer El Efm El 
C Aangepaste voorstelling: Í | 


Webopties.… | 


Iv Sprekersnatities weergeven 


—Browserondersteuning 
© microsoft Internet Explorer 4.0 of hoger (hoge beeldkwaliteit) 
C_Microsoft Internet Explorer of Netscape Navigator 3.0 of hoger 
Calle hierboven genoemde browsers (leidt tot grotere bestanden) 


Kopie publiceren als — 


Wijzigen.… | 
Bestandsnaam: [C:\WINDOW'S!Desktop\Powerpoint Tutorial\test „htm Bladeren.… | 


ceren Annuleren | 


Paginatitel: PowerPaint-presentatie 


(2) | IY_ Gepubliceerde webpagina in browser openen 


Publiceren als webpagina. 


maal dezelfde browser gebruiken. Geef een PAGINATITEL in, zet een 
vinkje voor GEPUBLICEERDE WEBPAGINA IN BROWSER OPENEN, en klik 
op PUBLICEREN. PowerPoint maakt nu een directory aan met een 
door jou gekozen naam, waarin alle nodige internetbestanden wor- 
den aangemaakt. Je browser, met daarin je presentatie, wordt ge- 
opend. Door op het televisietje rechts onderaan het scherm te klik- 
ken, start je de diavoorstelling. 

„0E IT- IJ 


are Fruitcocktail | JOnderzoekingsreis | nl ffel 
Artistiek @]gebaar (@l |ostmodern | 
Azuur @lgestreept El radar | Yoorbeeld 
Bamboe @l hartslag @lrechte rand | 
Berg Hoog voltage @lrijstpapier | 
Blauwdruk @sapanse golven El romeinse stijl 
Blauwe diagonaal @ktadblok El sakura 
Bouwterrein @luinten Bl Slot en grendel 
Cactus Marmer (strategisch 
Capsules @ mengsels (@ stropdas 
Dambord El natuur 21 Technologie 
Draaikolk @neonframe (El |ropografie 
Fabriek El netwerk El vijftiger jaren 
zl 


Ontwerpsjablonen. 


Pas alles aan je eigen voorkeur aan, en klik ten slotte op OPSLAAN 
ALs. Geef het sjabloon een BESTANDSNAAM en sla het bestand op als 
ONTWERPSJABLOON. 

Bij het maken van een presentatie kan je via OPMAAK en ONT- 
WERPSJABLOON TOEPASSEN vervolgens jouw sjabloon gebruiken. Je 
kan je sjabloon ook toevoegen aan de wizard: als je moet kiezen 
voor het soort presentatie dat je wenst te maken, klik je op Tor- 
VOEGEN, waarna je je sjabloon selecteert. 


[overzien | 


< Diatvand > 


Je presentatie op het net! 


PowerPoint biedt nog meer mogelijkheden, je kan op het net ook 
een heleboel sjablonen, achtergronden en dergelijke meer down- 
loaden voor persoonlijk gebruik. Met deze workshop hopen we je 
echter al een heel eind op weg geholpen te hebben. Fantastische 
Clickx-presentaties mogen altijd naar ons opgestuurd worden… 


— Benjamin Carlier — 
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